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STUDI ED ESPERIENZE FORMATIVE :  

 

-  1984 -  Diploma d i  Maturità Sc ientif ica ,  conseguita  c /o  i l  W. Goethe d i  Roma con vo tazione  

56/60 .  

 

-  Iscr i t ta  al  4° anno di  Ingegner ia  Idrau lica c/o  L’Univers i tà  la  Sapienza di Roma,  con i  

seguenti  esami  sos tenu ti :  

 

Fisica I   Fisica I I   Anal isi  I   Anal isi  I I   Chimica  Geometr ia   Disegno 

Meccanica Razionale   Tecnolog ia dei  mater ial i  e  chimica app licata .  

 

-  1989 -  Attestato  di  qualif ica profess ionale r i lasc ia to  dal la  Regione Lazio  Assessora to  

Istruzione Profess ionale di  “ Informatico Aziendale”,  c /o  i l  Centro IAL -  CISL  con  

votaz ione 30/30 ,  per  un tota le  d i  650 ore;  e  uno stage c /o  la  Ised S.p.A ,  d i  30gg.    

 

 

 

FORMAZIONE:  

 

-  2006 -   Corso d i  formazione re lat ivo a l l ’”Acquisto  di  beni  e  servizi  nel la  P.A. ,  a l la  luce  

della  nuova normativa  sugl i  A ppalt i” ,  organ izza to da ITA SpA tenutos i  nel le  

giornate 3  e  4  ot tobre 2006.   

 

Corso d i  fo rmazione  “Sistema di  gest ione  per  la  qual i tà  ISO  9001:2000;  organizza to  

dall’APAT e tenutos i  ne lle  g iorna te 19  e 20 o ttobre 2006.   

 

-   2007 -   Seminar io  c/o  la  CONSIP su l  “Merca to ele t tronico e negozi  ele t tron ic i  ne lla  P.A.”  

tenutos i  ne lla  giorna ta del  04 lugl io  2007.  

 

Corso di  formazione “Exel  Base” org an izzato da BCF Ipermedia S.a . s .  tenutos i  nel le  

giornate da l  02 a l  05 apr i le  2007 .   

 

Mestre :  Corso d i  formazione re la t ivo “L’af f idamento d i  forni ture  e  servizi .  I  

problemi del  cot t imo,  dell’ incar ico ,  de l  r innovo e del la  gara .”  Corso base per  

dir igen ti  ed  operator i  d i  nuova  nomina ;  organizza to dal la  CISEL tenutos i  nel le  

giornate 15 e  16 novembre 2007.   

 

−  2008 -   Corso di  formazione  e aggiornamento su “I l  Codice deg li  Appal t i  Pubblic i  a l la  luce 

del  I I I °  decreto  corre t t ivo” organ izzato  dal l’Univer si tà  degl i  Stud i  Roma TRE dip.  

D.I .P.E.S. ,  tenu tosi  nel le  giorna te 7 ,14,21 novembre e  5  dicembre 2008  per  un tota le  

di  ore 18.   

 

Corso di  fo rmazione “Access base” organ izza to da BCF Ipermedia S .a .s .  tenu tosi  

nelle  giornate da l  01 a l  05 dicembre 2008.   

 

-  2009  Corso di  formazione per  gl i  addett i  a l la  prevenzione incendi,  lo t ta  antincendio e  

ges t ione  de lle  emergenze,  organ izzato dal l’ARPA Veneto  tenutosi  nel le  giorna te 16  

e 17 febbra io 2009 per  una durata di  14 ore.  

 

Conseguimento  de ll ’  Attes tato  d i  Formazione  per  l’esp le tamento  de ll’ incar ico  di  

“addet to  an tincendio per  at t ivi tà  a  r ischio d i  incendio medio”.   



 

Corso d i  formazione  “La  raz ionalizzaz ione  della  spesa ,  mercato  ele t tron ico  e  

acquist i  verd i  ne lla  P.A.” organizza to da Consorz io NuovaPA , in  data 18 g iugno  

2009:  

 

Seminar i   c /o  l’Autori tà  per  la  vig ilanza sui  cont rat t i  pubblic i :  

“Scel ta  de l  con traente  negli  appalt i  d i  serviz i  e  forniture”;   

“Evoluz ione normat iva sui  cont rat t i  pubbl ici” ;  

“Gl i  s trument i  a l terna tivi  per  la  r i soluzione del le  con troversie  nella  fase di  

aff idamento del le  gare d i  appalto”.  

“Vig ilanza su i  con tra t t i  pubblic i :  nuova prospett iva”.  

 

Corso d i  formazione organizzato  da ISPRA – ARPAL su lla  sicurezza nei  luoghi  d i  

lavoro,  aven te ad oggetto :  corso I1  ”r ischi  organizza tiv i ,  ergonomici  e  trasversa l i ” ,  

corso I2  “r i schi  per  le  at t iv i tà  d’uff icio ” e  corso I3  “ informazioni  sul  D.Lgs.  

81/08”,  per  un to ta le  d i  ore 12 e superamento de lla  ver if ica f inale .   

 

Corso di  formazione e aggiornamento su “I l  Codice deg li  Appal t i  Pubblic i  a l la  luce 

della  L.  69/09” organizzato da ll’ Universi tà  degli  Stud i  Roma TRE d ip.  D.I .P.E.S.  

tenutos i  nel le  g iorna te  27 novembre 2009,  4  dicembre 2009  e  12 gennaio 2010 per  un  

tota le  d i  24 ore.   

 

−  2010   Corso  di formazione organizzato  dal l’Univers i tà  di  Tor  Vergata  aven te ad ogget to  

“l’organ izzaz ione aziendale e  ges t ione  del  personale,  e laborazione del le  Job  

Descr ipt ion  e  prof i l i  d i  ruoli ,  con trol lo  d i  ges t ione e  va lutazione de lla  pres taz ione ” ,  

tenutos i  presso la  sede  Ispra nelle  g iorna te dal  23  a l  31 marzo  2010 orar io  9 .00 -

17.00.   

 

Corso di  formazione organizzato da ll’Universi tà  Roma TRE dip.  D.I .P .E.S.  su  “La 

discip lina  de l  lavoro  pubblico  dopo  l’adozione de l  D.  Lgs.  N.  150/2009 –  La  

contra t tazione co lle t t iva”,  tenu tosi  in  da ta 28  ot tobre 2010 per  una dura ta di  5  ore.  

 

−  2011 Corso di  aggiornamento  “Novi tà  normat ive e  operat ive in  mater ia  di  contr ibuzione  

previdenzia le ,  ges t ione pensionist ica e  app licaz ioni  TFS/TFR” organizzato da ISPRA 

e tenuto  dal la  Direz ione  Centrale  Prev idenza  de ll’ Inpdap ,   svo lto  ne lla  giornata de l  

23 marzo 2011 per  una  durata d i  ore  6 .  

 

 

Verona: Corso di  formazione  “Previdenza e  Pension i  INPDAP  per  dir igen ti  e  

operator i  d i  nuova nomina ” ;  organizza to da  Maggioli  Formazione  e  Consulenza ,  

tenutos i  ne lle  giorna te 27 28 ottobre 2011.   

 

Attesta to  di  par tecipazione al  Seminario  “Comita to  Unico di  Garanzia  (CUG): uno  

strumento  a  supporto  de l  benessere organ izzat ivo,  del le  par i  oppor tuni tà  e  con tro le  

discr iminaz ioni”,  tenutosi  p resso  la   Sede I spra  in  data 05  dicembre  2011 .   

 

Corso d i  formazione “Passweb” organizza to  dal l’ Inpdap nel la  g iornata del  13 

dicembre 2011.   

 

Attesta to  d i  par tecipaz ione a l  Tavolo  Tecnico  Regionale 2011  “Rilevazione  esigenze  

Stakeholder”,  tenu tos i  p resso la  sede Inpdap in  data 20 d icembre 2011 .   

 

−  2012 Corso d i  aggiornamento ”Normativa pensionis t ica e  gest ione  appl icat iva a  segui to  de l  

cd decre to  Salva I ta l ia  (D.L.  n .  201/11 conv.  Con L.  n .  214 /11) ,  organizzato da  

ISPRA e tenuto da lla  Direzione Centrale  TFS/TFR e prev idenza complementare  

dell’ INPS; svol to  ne lla  giornata de l  24 gennaio 2012 per  una durata di  o re 6 .  

 

−  2013 Corso d i  formazione  “La norma UNI EN ISO 9001:2008.  Contenut i  base  del la  norma 

e si s tema di  ges t ione della  qual i tà  del l’ ISPRA”; tenu tos i  nel la  g iornata de l  23  

maggio 2013.   

 



Corso di  agg iornamento :  I l  Durc nel la  pra t ica degli  appal t i  pubblic i  –  evoluzione  

normat iva e  at tua le d isc iplina ,  svol to  ne lla  giornata del  28 maggio  2013 .  

 

Corso di  formazione “pr incip i  general i  de l l’evidenza pubbl ica;  i l  cod ice dei  con tra t t i  

e  i l  rego lamento d i  esecuzione”;  ar t ico la to  in  3  giorna te 9 ,  12 e  13  d icembre 2013  

per  una durata d i  ore 18.   

 

 

−   2014  Corso di  formazione :  “I l  MEPA e i l  Merca to Elet t ronico” ;  “L’Is t i tuzion e  

dell’AVCPASS: deliberazione del  20/12 /2012 n.  111”  e “Valutazione dell’of fer ta” ;  

ar t icolato  in  3  g iornate 27 ,  26 e  14 marzo 2014 per  una durata d i  ore 20.  

 

Corso d i  aggiornamento per  addett i  ant incendio a i  sensi  del  D.Lgs 81/08 ar t .  37  

dell’Accordo Stato  Regioni  de l  21 d icembre 2011e de l  DM.  10 /3/1998,  tenutosi  nel la  

giornata 11 lugl io  2014 (addestramento)  e  20 novembre 2014 (formazione teor ica) .  

 

 

−  2015 Corso di  aggiornamento  “L’aff idamento de i  servizi ,  anche di  va lore infer iore al la  

sogl ia  comuni tar ia ,  l ’o ffer ta  economicamente più vantaggiosa,  i l  nuovo soccorso  

is trut tor i ,  le  cauzion i” ;  organizzato  da AON Empower Resu lts  c /o   la  sede INAIL.  

  

−  2016  Corso di  formazione:  “L’entrata  in  vigore del  Nuovo Codice deg li  Appalt i  D.Lgs.  

50/2016”,  r icadute prat ico/operat ive ne llo  svolg imento de ll’ord inar ia  at t ivi tà  

aziendale ;  novi tà  normative  e  giur isprudenzia l i  con prassi  operat iva,  organizzato  da  

Format s .r . l .  c /o  la  sede ISPRA.  

 

−  2018  Corso di  formazione Appalt i  e  Contra t t i  Pubbl ici :  Corso operat ivo per  la  ges t ione  

della  gara e  l’esecuzione deg li  appalt i ;  ar t icola to  i n  5  moduli  fo rmat ivi  con  

superamento esame f inale e  CFU, organ izzato da LUMSA Universi tà  in  

collaboraz ione con Formel,  per  un tota le  d i  40 ore;    

    

Corso d i  formazione “Gli  aff idamenti  so tto  sog lia  nel le  nuove l inee -gu ida ANAC”,  

organizzato  da IGI;  

 

Corso d i  formazione “ Attuazione  de l  Green Public  Procurement (GPP)  nel  Sis tema 

Nazionale per  la  Pro tez ione del l’Ambien te (SNPA) ”,  con superamento del  test  f ina le  

r iportando  un punteggio  di  30 /30 per  un totale  di  45 ore e - learning,  organizzato  da  

ISPRA;  

 

Corso d i  fo rmazione  “esercitazione sul nuovo Mepa 2018” organizzato da Media 

Consult articolato in 4 gg; 

 
Corso d i  formazione  “Applicaz ione  del l’ Iva e  del l’ Imposta d i  bollo  ne lla  

contra t tual is t ica deg li  Enti  Pubbl ic i”  organizzato da Formel  

 

-   2019  Corso di  formazione  “Le  procedure di  acquis to  d i  beni  e  serv iz i  per  le  procedure  

  sot to-sogl ia  d i  cui  a l l’Art .  36 del  Codice degli  Appalt i  (dopo  i l  D.L.  “Sblocca -

Cantier i” )" .  

 

-  2020  Corso d i  formazione  webinar  “Ruol i  e  competenze ne lla  ges t ione dell 'appalto ”.  

 

Corso di  formazione webinar  “RUP e DEC, problematiche operat ive ne ll’emergenza    

san itar ia” .  

 

-  2022  Corso d i  formazione “Tra ining  on the job MeP A” organizza to da Porzio & Par tners ;  

  

  Corso d i  formazione  “Training  on the  job  in  mater ia  di  appalt i  e  con trat t i  pubblici”  

organizzato  da Maggio li ;  

 

 

 



TITOLI:   

 

Componente  di  segg io  di  gara  per  i l  con tro llo  del la  documentazione amminis tra t iva d i  

procedure negoziate  sot tosogl ia  comuni tar ia  per  l’ Ispra.  

 

Dire t tore del l ’esecuzione del  con tra t to  re la t ivo  al  “servizio  f ina lizzato  al lo  svolg imento di  

un corso  di  formazione “Train ing on the job in  mater ia  d i  appal t i  e  con t rat t i  pubblic i ”  

 

 

 

CONOSCENZE INFORMATICHE:  

 

Opera tr ice su pacchett i  in  ambien te Windows .  

 

LINGUA STRANIERA:  

 

Dip loma de lla  Bri t i sh  School di  I°  l ivel lo .  

 

 

DESIGNAZIONE INCARICO:   

 

Da Marzo 2008  -  Addetto  al la  prevenzione  incendi,  lo t ta  ant incendio e  gest ione  del le  

emergenze a i  sensi  de l l’ar t .  12 del  D.Lgs.  626/1994; presso  la  sede  Apat di  via  Vital iano  

Brancat i ,  48.   

 

 

ESPERIENZE DI LAVORO: 

 

dal 2013  c/o ISPRA assegnata al  Servizio  Gare  e  Appalt i  occupandomi d i  acquisizion i  in  

economia trami te Merca to Elet tronico :  

Gest ione del le  procedure negozia te  so ttosog lia  comunitar ia  median te  Richies te  di  

Offer ta  (RDO) e  Trat tat ive  Dire t te  (TD) at traverso  i l  Mercato  Elet tronico ;  

Procedure negozia te  senza bando e A ff idament i  Diret t i  su  p iat taforma telemat ica 

acquistata  da I spra ,  Accordo Quadro,  Acquisiz ione de i  CIG in  modali tà  SMART e  

SIMOG; contro llo  de lla  documentazione in  arr ivo ;  ver if ica del la  presenza de l le  

categorie  merceolog iche su l  porta le  Consip ;  ver if ica e  contro llo  CVP sui  

capi tola t i  tecn ic i  dei  bandi CONSIP;  creaz ione dell e  procedure su lla  p iat taforma 

CONSIP e al tre  piat taforme te lematiche,  redaz ione di  verbal i ,  determinaz ioni  e  

provvedimenti  di  gara ;  ver if ica e  cont roll i  dei  requisi t i  d i  legge;   redaz ione  

tramite por ta le  ISPRA della  pubblicaz ione deg li  obblighi  d i  t rasparenza  per  la  L .  

190,  e  pubbl icazione sul  si to  del  MIT;  per fezionamento de i  CIG SIMOG e  

procedura  AVCPass  a t traverso i l  por ta le  ANAC ; f irma d igi ta le;  protocol lo  e  inv io  

documentazione t rami te i l  por ta le  d i  posta  interno Sicraweb.  

Consulenza  a l  personale  I spra  per  l’avvio  e  sce l ta  del le  procedure ,  consulenza  a i  

Rup de lle  procedure d i  gara sot tosog lia .   

Componente GdL format a  segu ito  de ll e  nuove norme di  d igi ta l izzazione del  

Codice degl i  Appal t i  D,Lgs.  36 /2023.  

 

 

2011/12  c/o ISPRA  assegnata  al  Serviz io  Trat tamento Economic o de l  Personale,  

occupandomi della  ges t ione  pres t i t i ,  mutu i  e  cessione de l  V del lo  s t ipendio,  

si s temazione  de lle  posizioni  assicura t ive  de i  d ipendenti  con  i l  s is tema PassWeb  

dell’ INPDAP, un 'app licazione  informat ica  che  consente  al l ’amminis t razione  di  

consu ltare la  banca dati  de l le  posiz ioni  ass icura t ive de i  singoli  d ipendenti ,  

correggere,  comple tare  e  cer t if icare tal i  posizioni  per  ciò  che r iguarda i  serv iz i  

ut i l i  e  le  re tr ibuzion i .  La Posizione Assicurat iva cont iene informazion i  

r iguardan ti :  i  dat i  anagraf ic i  e  d i  residenza  de l  dipendente,  da ti  ident if icat ivi  de i  

dator i  d i  lavoro;  lo  s tato  dei  servizi  prestat i  e  le  re lat ive  re tr ibuz ioni  percep ite ;  i  

per iodi  r iconosciu ti  con l’emissione di  un provvedimento (r i sca tt i ,  

r icongiunzion i ,  comput i ) ;  le  maggioraz ioni  di  serviz io ;  a l  f ine   d i  accer tare  se i l  

d ipendente  poss iede  i  requ is i t i  r ich iest i  da l la  normativa per  l’accesso  a l la  

pensione e  di  valu tare se ader ire  a  fondi  di  prev idenza  complementare.  



Inoltre  mi sono occupata d i  con trol lare  ed  elaborare le  Denunce Mensi l i  

Anal i t iche  (DMA).   

 

  

2010    c /o  ISPRA  assegnata a l  Serv iz io  Interno d i  control lo  ges t ione,  moni toraggio e  

valutazione svolgendo  mansioni  d i  segre ter ia ,  suppor to  amminis tra t ivo,  

coordinamento de l  nuc leo di  con trol lo  di  gest ione e  quello  d i  valutaz ione,   

supporto  al la  p redisposizione  d i  documenti  per  la  programmazione,  

consuntivazione e la  valutaz ione deg li  obie t t ivi  assegnati  a i  d ir igen ti .  

 

2006/09  c/o ISPRA  assegnata a l  Servizio  Gare e  Appal t i  occupandomi di  acquis izione d i 

beni  e  spese in  economia mediante  i l  s i stema di  cott imo f iduciar io ,  e  acquis iz ioni ,  

r icerca e  cont rol lo  per  acquisiz ioni  su l  MEPA.  

 

2006/02  c /o  l’APAT  con con trat to  a  tempo de terminato assegnata al la  segreter ia  de l  

diret tore genera le  occupandomi d e lla  gest ione,  archiv iaz ione e pred isposizione d i  

disposizion i ,  decret i  del  diret tore,  convenzion i  e  organizzaz ione di  conferenze e  

workshop .  

 

2001/1999  c/o l’ANPA con  contrat to  a  tempo de terminato,  assegnata a l la  segreter ia  del  

Consig lio  di  Amminis trazione ,  occupandomi d i  documenti  e  Att i  d i  Consig lio ,  

deliberaz ioni  e  banca da ti  d i  tu t t i  g l i  a t t i  uff ic ia l i .  

 

1998/  Sei  mesi  (9  marzo -  6  giugno)/(1  o t tobre –  29  dicembre)  c/o  l’ ANPA  (Agenzia 

Nazionale per  la  Protezione dell’Ambiente), con contratto a tempo determinato, assegnata al 

settore tecnico amministrativo per  l’aggiornamento de ll’arch ivio personale  dei  

dipendenti ,  inser imento dat i  per  le  procedure di  r i levaz ione  presenze ed 

elaborazione st ipendi  e  contr ibu ti .  

 

 1996/97  -  Sei  mesi  c /o  l’ ENEA  nel  set tore Bilancio  e  Finanza ,  con con trat to  a  tempo 

determinato per  sost i tuzione  matern ità  de l  personale del l’Ente,  occupandomi  di  

pagamenti  miss ioni ,  fa t ture,  e  r imborsi  spese.  

 

1993/95  -  Segre tar ia  amministrat iva c/o  la  RCM Service ,  

 

1992/93  -  Opera tore es terno addetta  al  data entry  c /o:CTIP S.p.A. ,  ENEL ,  INSEAN .  

 

 

1991/92  -  Segre tar ia  amministrat iva e  responsab ile  de l  magazzino  c/o  la  Shuttle  Service   

S.r . l . ,  soc ietà  di  serv izi  e  trasloch i;  ges t ione de l  se t tore opera t ivo del  magazzino  

e addetta  ai  contat t i  con  i  c l ien ti .  

 

1990/91  -  Segre tar ia  amministrat iva c/o  la  Masco S.a. s. ,  socie tà  operante ne l  set tore del la  

sicurezza pr iva ta.  

 

1989/90 - Segretaria commerciale c/o la Cisat Informatica, addetta alla spiegazione dei corsi di pacchetti 

software. 

 

 

 

In  fede   

 

 

 

 Roma 19 /06/2024         S tefan ia Leone   


